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Resumen

El presente informe consiste en el estudio realizado a constructora Modus Vivendi S.A., dedicada
a la construccién, remodelacion y arrendamiento de inmuebles; la principal problematica que
presenta es en el &rea de cuentas por pagar, se muestra en el presente documento una propuesta

de solucidn viable.

La importancia en el control de las cuentas por pagar reside en la salvaguarda del patrimonio que
utilizala constructora para generar utilidades. La liquidez depende en gran parte del control de
las cuentas por pagar. Por lo que el establecimiento de controles efectivos en las cuentas por
pagar es uno de los aspectos que la administracion debe implementar como un objetivo

primordial durante su gestion.

Durante la investigacion y evaluacion se determinaron las fortalezas y debilidades, se detectd la
carencia de procedimientos definidos en el area de cuentas por pagar, razon que origina el
presente estudio consistio en la implementacion de un manual de procedimientos de control
interno en dicha area, al no contar con procedimientos definidos se da un inadecuado manejo en
los compromisos de pago, asi como en la capacidad de suministrar informacion atil y necesaria

para la gerencia en la toma de decisiones y logro de sus objetivos.

Definido el problema descrito anteriormente, se presentd a la constructora la propuesta de un
manual de procedimientos para la citada area, que contiene las bases ylineamientos adecuados de
acuerdo a las necesidades de la constructora y estructurado con los procesos que deben seguirse,
con la inclusion de un flujograma del proceso de pago y formatos que capten datos necesarios y

utiles para obtener informacion pertinente.



Introduccion

Es de vital importancia para la constructora Modus Vivendi S.A., contar con los lineamientos
necesarios para el area de cuentas por pagar, con el objetivo de mantener la liquidez necesaria y

de esta manera incrementar la utilidad haciendo eficiente el uso de los recursos.

El principal objetivo del presente estudio consiste endar a conocer la importancia que tiene para
la compafiia, contar con un eficiente sistema de control interno en el rubro de cuentas por pagar.
Asi como efectuar la evaluacion necesaria para determinar las causas reales de los problemas y

carencias con que cuentan los procesos actuales.

Luego de haber alcanzado los principales objetivos del estudio se logro definir las caracteristicas
basicas que debe reunir un sistema de control interno para mantener la liquidez de las cuentas

por pagar.

Se evalu6 el control interno del &rea, con lo que se constatd que existen deficiencias que
presentan un riesgo potencial de pérdidas o robo. Se debe considerar que el rubro de cuentas por
pagar de la constructora Modus Vivendi S.A.representa un eje fundamental para el proceso de
operacion y sin ellos dejaria de ser competitiva en el sector inmobiliario en donde se

desenvuelve.

El informe de Préctica Empresarial Dirigida — PED — se realizd basandose en la problematica que
se presenta en los distintos procesos del area, lo que permitié que se planteara la propuesta de

mejora que le permitiré a la constructora fortalecer el control interno en dichos procesos.

En el capitulo 1 se mencionan los antecedentes de la compafiia, aspectos generales,
aspectos administrativos, financieros, legales, fiscales, asi como una breve explicacion de
las definiciones mas importantes que se requieren para entender la problematica que se

plantea.



En el capitulo 2 se incluye la metodologia que se aplico y los instrumentos que se
utilizaron para recopilar y analizar la informacion necesaria para presentar los resultados y

la propuesta de mejora para la constructora.

En el capitulo 3 se presentan los resultados y andlisis de la investigacion, ademas los
hallazgos en los estados financieros del afio 2012 con sus indices financieros.

En el capitulo 4 se detallan las propuestas de solucion para cada uno de los hallazgos y como
principal propuesta, se encuentra el manual de procedimientos de cuentas por pagar, que
ayudara a mejorar 'y fortalecer los controles de la constructora Modus Vivendi S.A..

También se presentan las conclusiones y recomendaciones determinadas a través del presente
informe y por dltimo el apartado de anexos, en donde se detalla los formularios que se proponen,
las entrevistas y cuestionarios que se utilizaron para conocer mas a fondo la problematica de la

constructora.



Capitulo 1

Antecedentes

El presente capitulo tiene como objetivo dar a conocer aspectos importantes a considerar para el
fortalecimiento del control interno en el rubro de cuentas por pagar de la constructora Modus
Vivendi, S.A.

1.1. Antecedentes de la compaiiia

El presente estudio se realizd en la constructora Modus Vivendi S.A. compafiia dedicada a la

construccién, remodelacién y compra-venta de bienes inmuebles.

La fecha de constitucion de Modus Vivendi S.A. fue en mayo del afio 2005, segun consta en

escritura publica, inscrita en el registro mercantil en octubre del mismo afio.

Las oficinas de Modus Vivendi S.A., se encuentran en el area metropolitana de la ciudad de
Guatemala, especificamente en la 12 calle 1-25 zona 10, torre sur Nivel 12, oficina 12-07,

edificio géminis 10.

1.1.2 Aspecto Legal y tributario

Existen regulaciones de tipo mercantil, legal y tributario que la constructora debe cumplir desde
su constitucion hasta el pago de impuestos.Todas las leyes, codigos decretos y articulos que se

mencionan estan vigentes a la fecha de la investigacion.

La compafiia objeto de estudio se encuentra inscrita ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria en el régimen optativo segun articulo 72 de La Ley del Impuesto Sobre la Renta

Decreto 26-92 del Congreso de la Republica, realizando pagos trimestrales con base al periodo de

1



liquidacién definitiva del afio anterior y efectta la declaracion jurada anual de dicho impuesto
segun los resultados obtenidos al 31 de diciembre de cada afio.De acuerdo a la nueva Ley del
Impuesto Sobre la Renta Decreto numero 10-2012, se encuentra afecta al Régimen de

Actividades Lucrativas.

Se encuentra inscrita bajo el Régimen general de la Ley del Impuesto al VValor Agregado, Decreto
numero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala; efectia pagos mensuales por medio
electronico a través del sistema BANCASAT de la Superintendencia de Administracion

Tributaria.

De acuerdo a lo indicado en el articulo 11, de la Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto
numero 73-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, acredita los pagos trimestrales del

Impuesto Sobre la Renta al mencionado impuesto, dentro del mismo afio calendario.

Asi también se encuentra afecta al Impuesto Sobre Productos Financieros, Decreto 26-95 del
Congreso de la Republica de Guatemala, debido a que percibe intereses bancarios sobre las

cuentas monetarias que posee.

Mientras que su actividad productiva y comercial se encuentra regulada por el Cédigo de

Comercio, Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala.

La presentacion de los estados financieros de la constructora Modus Vivendi S.A. est4 basada en
lo indicado en la NIC No. 1 (revisada en el afio 2012) “Presentacion de Estados Financieros”,
debido a que esta Norma indica las bases para la presentacion de los estados financieros, con la

finalidad de que sean comparables con periodos anteriores.

1.1.3 Aspectos Organizacionales

La constructora cuenta con, objetivos, planes, programas, presupuestos, Yy normas sobre las

cuales se desarrolla la funcionalidad de la misma.
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1.1.3.1 Control Interno

El sistema de Control Interno esta a cargo del departamento de contabilidad, apoyandose con el
servicio de auditoria externa quienes evallan semestralmente la informacion financiera de la

compaiiia.

1.1.3.2 Informacién Financiera Y Contable

La constructora factura mensualmente un promedio de Q 700,000.00, la cartera es relativamente
sana, debido a que a la fecha no se han empezado a vender las construcciones.Las cuentas por
pagar representan10% de 1 a 30 dias, 75% de 31 a 60 dias, el 15% de 61 0 mas dias.Los estados
financieros se preparan mensualmente, y el responsable de la elaboracion y presentacion ante la
gerencia es el contador general, los estados financieros son revisados por el gerente
administrativo. La constructora posee un sistema de contabilidad computarizado donde se lleva el

registro y control de las operaciones.

1.1.3.3 Datos del personal

La constructora cuenta con 11 empleados, todos tienen contrato de trabajo indefinido y estan
registrados ante el Ministerio de Trabajo.Las obligaciones patronales se cumplen de acuerdo a lo
que establecen las leyes laborales.

1.1.3.4 Informacién Comercial

El producto que comercializa es la compra-venta de inmuebles y la prestacion de servicios por

construccion y/o remodelacion de edificios.



1.2 Planteamiento del problema

Durante la investigacion realizada en la constructora se determiné que no cuenta con una
adecuada administracion, control, y registros contables de los gastos erogados por servicios y/o
compra de materiales. La constructora elabora estados financieros mensuales con base en la
informacidn contable obtenida de cada periodo; en la evaluacidn que se llevo a cabo se determino
que estos reflejan una cuenta por pagar atrasada. Debido a que no existe un manual de
procedimientos que indique los dias crédito y el registro de las facturas de gastos; no se tiene el

control de las obligaciones por pagar a corto o largo plazo.

En algunas oportunidades el gasto se hace en un mes determinado pero se contabiliza hasta que
los interesados envian sus facturas para pago, las que regularmente se presentan con méas de un
mes de atraso sin que la constructora haga las provisiones necesarias por los montos erogados;
por esta razén, el estado de resultados y balance general presentan datos de periodos anteriores y
no contempla los egresos totales que se suscitan durante el periodo que corresponden los

informes financieros.

Como consecuencia de lo indicado anteriormente, en los estados financieros correspondientes del
01 de enero del 2012 al 30 de septiembre del 2012, no se incluyen la totalidad los gastos por los
conceptos anteriormente indicados que se realizaron los Ultimos meses del ejercicio razon por la
que fueron contabilizados posteriormente con las facturas recibidas en forma atrasada, por esta
situacion, los resultados que se presentan en los estados financieros del presente afio, no son

veridicos por consecuencia, la informacién no es confiable.

Debido a que a la fecha no se han finalizado los proyectos gue se encuentran en construccion, la
cuentas por pagar que existe es minima y no corresponden a la rama fuerte a que se dedica la
constructora que es compra-venta de bienes inmuebles, en el presupuesto que se realiza al iniciar
cualquier proyecto no se consideré la totalidad de los gastos en que se incurririan durante la
ejecucion de dicho proyecto para no tener problemas en el flujo de efectivo y ocasionar falta de

liquidez.



1.3 Justificacién

La presente investigacion se justifica por falta competencia en el sector comercial y de servicios
de las constructoras registradas en nuestro pais y que estas sujetas a constantes cambios en sus
procesos comerciales y de servicios y de competencia, esto debido a que el nivel que se da en
otros niveles empresariales hace que cada vez mas sea necesaria la optimizacién de los
recursos humanos, materiales, tecnoldgicos, entre otros, y ejecutar de manera eficiente el
consumo Yy gasto de dichos recursos para que las constructoras guatemaltecas puedan dar ese
salto cualitativo y ponerse a tono con el resto de constructoras de la regién y trascender incluso a

otras partes del mundo.

En una compafiia dedicada a la construccion, dentro del area de cuentas por pagar, existen
multiples riesgos que no pueden ser detectados oportunamente, debido a una estructura
organizacional débil y a la falta de canales de comunicacion adecuados, duplicidad de funciones,
falta de politicas y procedimientos que definan las funciones de cada persona en los procesos de

cuentas por pagar.

El departamento de cuentas por pagar tiene un papel importante dentro de este tipo de
constructoras debido a que se realizan operaciones con diferentes proveedores y no tener el
control sobre ellos pueden generar pagos no autorizados debido a la falta requerimientos minimos
a seguir para la emision de un cheque o transferencia, esto incluso puede llevar a desfalcos y
malversacion de fondos por la falta de procedimientos que impidan el acceso al departamento de

personal autorizado incrementado el riesgo fuga de informacion en este tipo de constructoras.

Otro impacto que fue motivo para realizar la presente investigacion es el registro inoportuno de
las cuentas por pagar ya que existe el riesgo de que la misma al final de un periodo, ya sea este
mensual o anual, no presente razonablemente las cifras revelado en el estado los estados

financieros debido a la falta de normas y procedimientos de control interno para su cumplimiento.



1.4 Pregunta de Investigacion

La pregunta que se planted para resolver el area critica detectada es:

¢Cudl es el impacto econémico que incide en los resultados de la constructora, cuando no se

tiene un manual de normas y procedimientos para el area de cuentas por pagar?

1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo general

Proporcionar a la constructora una solucion factible para que puedan registrar en forma correcta
y oportuna las facturas de proveedores y a la vez que la informacion financiera de dicho rubro sea

confiable.

1.5.2 Objetivos especificos

e Implementar un manual de procedimientos para el adecuado registro contable de las
cuentas por pagar.

e Definir como se debe llevar el control de las cuentas por pagar para evitar enfrentar a
proveedores en desacuerdo.

e Presentar una politica adecuada para el apropiado control y registro contable de las

facturas de gastos.

1.6 Alcances y limites
1.6.1 Alcances

El alcance de la investigacion se basé en los procesos de control interno del area financiera y

contable que deben mejorarse.



e El alcance de la investigacion comprendio la evaluacion de la coleccion de informacion,
que implico un analisis de todos los documentos necesarios e importantes para
determinar como se llevan a cabo los registros contables de los servicios con que opera la
constructora.

e Se observd los procesos de estudio del diagndstico contando con el apoyo del contador
general, extrayendo la informacién necesaria por medio de distintas técnicas y
herramientas que permitiran el conocimiento necesario para presentar los resultados de la
propuesta que sera de beneficio para la constructora.

e Se observd los estados financieros al 31 de diciembre de 2011 y 2012.

1.6.2 Limites

e Por requerimiento de la gerencia no se revelaron las cifras reales de los estados
financieros, estas fueron alteradas en un porcentaje adecuado, por cuestiones de
confidencialidad de los resultados.

e Por requerimiento de la gerencia Unicamente el contador general fue autorizado para

proporcionar informacion previo requerimiento para dicha investigacion.

1.7 Marco Teorico

1.7.1 Importancia de las constructoras

La actividad de la construccion es uno de los sectores productivos que mas aporta al crecimiento
de las economias de los paises o regiones. Este sector industrial es de suma importancia para el
desarrollo econdémico de cualquier pais, no solo por la gran cantidad de empresas constructoras
que involucra en forma directa, si no también, por su efecto dinamizador en una alta gama de
insumos que demanda. Por otro lado, es una actividad intensiva en la ocupacion de mano de obra,
por lo que es clave para la definicién de politicas que permitan asegurar niveles de empleo

optimos. Dressel, G. (1975). Organizacion de la construccion tomo 2. Espafia.



El crecimiento de la economia para 2013 se situara en un rango de entre el 3.5 y el 3.9 por ciento
con un alza en actividades como la construccion y la intermediacion financiera, de acuerdo con
las proyecciones de la Junta Monetaria (JM). El informe aprobado por la JM destaca que en el
comportamiento del Producto Interno Bruto (PIB) del préximo afo, el desempefio del sector de la
construccion tendra un crecimiento del 7.7 por ciento, luego de reportar tasas moderadas y en
2010 una caida del 11.5 por ciento.

El efecto de la ejecucion de obras de infraestructura publica y el proceso de reconstruccion de los
dafios ocasionados por el terremoto del 7 de noviembre del presente afio que afecto
principalmente el occidente del pais son algunas de las razones que explicarian el crecimiento del
sector, ademas de la entrada en vigencia de la Ley de Alianzas Publico-Privadas en Guatemala

que busca promover mega proyectos de infraestructura que incentivaran el desarrollo del pais.

El sector de construccion en Guatemala comprende sub-sectores tal como: vivienda e
infraestructura. El subsector de vivienda comprende proyectos habitacionales para niveles tanto
altos como bajos y sociales asi como edificios para comercio e industria. Por otro lado, el
subsector de infraestructura: estd integrado principalmente por proyectos de carreteras, y
puentes. Durante la crisis que se gener6 en el 2008, el sector de construccion sufrié una

desaceleracion en la que el valor agregado tuvo una caida de un 0.5% durante ese afio.

Es importante mencionar que el 100% de las exportaciones de materiales de construccion son
destinadas a Centroamerica. Instituto Nacional de Estadistica (2012). Encuesta Nacional de

Empleo, Guatemala.

1.7.2 Conceptos fundamentales

Contratos de construccion

“Un contrato de construccion es un contrato, especificamente negociado, para la fabricacion de

un activo o un conjunto de activos, que estan intimamente relacionados entre si 0 son



interdependientes en términos de su disefio, tecnologia y funcion, o bien en relacion con su

ultimo destino o utilizacion”.

“Un contrato de precio fijo es un contrato de construccion en el que el contratista acuerda un
precio fijo, o una cantidad fija por unidad de producto, y en algunos casos tales precios estan

sujetos a clausulas de revision si aumentan los costes”.

“Un contrato de margen sobre el coste es un contrato de construccion en el que se reembolsan al
contratista los costes satisfechos por él y definidos previamente en el contrato, mas un porcentaje
de esos costes o0 una cantidad fija”.

Comité de normas internacionales de contabilidad (1978). Normas Internacionales de Auditoria.
London, Canadé: Editorial IASC

Manual “documento elaborado sisteméaticamente en el cual se indican las actividades a ser
cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las mismas deberan ser
realizadas”. Garcia.R. (2006). Diccionario Santillana del espafiol (1ra edicion). México: Editorial

Santillana.

Con el prop6sito de ampliar y dar claridad a la definicion, se citan algunos conceptos

(2012, 11). Organizacion. Buenas tareas.com. Recuperado 11, 2012, de

http://www.buenastareas.com/ensayos/Organizacion/280443.html“Un documento que contiene,

en forma ordenada y sistematica, Informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimientos de una constructora, que se consideran necesarios para la menor

ejecucion del trabajo”.

(2012, 11). Organizacion. Buenas tareas.com. Recuperado 11, 2012, de

http://www.buenastareas.com/ensayos/Organizacion/280443.html lo conceptualiza como “Una

expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un


http://www.buenastareas.com/ensayos/Organizacion/280443.html
http://www.buenastareas.com/ensayos/Organizacion/280443.html

determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del

personal operativo”.

(2012, 11). Organizacion. Buenas tareas.com.  Recuperado 11, 2012, de

http://www.buenastareas.com/ensayos/Organizacion/280443.html  define, Objetivos de los

manuales. Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicacion de las
politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, y

dependiendo del grado de especializacion del manual. Define los siguientes objetivos:

Presentar una vision de conjunto de la organizacion (manual de organizacion).
e Precisar las funciones de cada unidad administrativa (manual de organizacién).

e Presentar una vision integral de cobmo opera la organizacién (manual de procedimientos).

e Precisar la secuencia légica de las actividades de cada procedimiento (manual de
procedimientos).

e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad administrativa (manual
de procedimientos)

e Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un area especifica (manual por
funcién especifica).

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando
su incorporacion al organismo (manuales administrativos).

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales (manuales

administrativos).

Ventajas de los manuales

Entre las principales ventajas de los manuales se encuentran las siguientes:

e Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla en una

organizacion, estos elementos que por otro lado, seriandificiles reunir.
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e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento.

e Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en las
que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o a que nivel alcanza la decision
0 ejecucion.

e Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucién de la gestion administrativa y evitan
La formulacion de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.

e Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las condiciones
que configuran un sistema.

e Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del tiempo.

¢ Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al existir.

Cuentas por pagar

“Los documentos y cuentas por pagar representan obligaciones presentes provenientes de las
operaciones de transacciones pasadas tales como la adquisicion de mercancias o servicios o por la
obtencion de préstamos para el financiamiento de los bienes que constituyen el activo. IMCP,
A.C. (2001), Boletin C-9 " Provisiones, Activos y Pasivos contingentes y compromisos” México:

Editorial Instituto Mexicano de Contadores Publicos y Auditores.

Se puede mencionar algunas cuentas por pagar Como son:

e Dividendos.

e Proveedores.

e Documentos por pagar.
e Impuestos por pagar.

e Oftros.
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El registro de los documentos y cuentas por pagar se hacen al destinar una cuenta de mayor para
cada uno de los conceptos que integran los documentos y cuentas por pagar. Los conceptos mas

usuales son como siguen:

Documentos por pagar a bancos.

e Documentos por pagar a proveedores.

e Porcion de la deuda a largo plazo con vencimiento a un afio.
e Cuentas por pagar a proveedores.

e Cuentas por pagar — varios.

e Anticipo de clientes.

e Constructoras afiliadas.

e Dividendos por pagar.

El término ‘“constructoras afiliadas” se utiliza cuando las constructoras tienen accionistas
comunes. Estas cuentas se manejan para registrar las transacciones inter constructoras como

compras de bienes, prestacion de servicios, préstamos etc. de las constructoras afiliadas.

Estas cuentas forman un concepto separado de las cuentas por pagar debido a que la naturaleza

del beneficiario les confiere una caracteristica especial en cuanto a su exigibilidad.

1.7.3 Control interno

Hoy en dia las diferentes organizaciones realizan un gran volumen de operaciones que deben ser
controladas a través de una buena administracion, ya que ésta es responsable de salvaguardar los
recursos de cada entidad, esto se hace con el fin de evitar errores y fraudes, lo que se logra
implementando y manteniendo un adecuado control interno y por consiguiente los beneficios

esperados serian los siguientes:

e Proteger y salvaguardar los bienes de la empresa y al personal.
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e Prevenir y descubrir la presencia de fraudes, robos y acciones dolosas.
e Obtener informacién contable, financiera y administrativa de manera confiable y oportuna.

e Promover el desarrollo correcto de las funciones, operaciones y actividades de la empresa.

Control interno, es una expresion que utilizan con el fin de describir las acciones
adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores, para evaluar y
monitorear las operaciones en sus entidades. El sistema de control interno comprende el
monitorear las operaciones en sus entidades. El sistema de control interno comprende el plan de
la organizacion y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa

con el fin de salvaguardar sus activosy verificar la confiabilidad de los datos contables.

1.7.3.1 Importancia del control interno

Cuanto mayor y compleja sea una empresa, mayor sera la importancia de un adecuado sistema
de control interno. Pero cuando tenemos empresas que tienen mas de un duefio muchos
empleados, y muchas tareas delegadas, es necesario contar con un adecuado sistema de
control interno. Este sistema deberd ser sofisticado y complejo segln se requiera en

funcion de la complejidad de la organizacion.

Con las organizaciones de tipo multinacional, los directivos imparten 6rdenes hacia sus filiales en
distintos paises, pero el cumplimiento de las mismas no puede ser controlado con su
participacion frecuente. Pero si asi fuese su presencia no asegura que se eviten los fraudes.
Entonces cuanto mas se alejan los propietarios de las operaciones, mas necesario se hace

la existencia de un sistema de control interno adecuadamente estructurado.

1.7.3.2 Obijetivos del control Interno

e Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la calidad en

los servicios.
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e Proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal.

e Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales.

e Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.

e Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones Y la calidad en los

servicios.

1.7.3.3 Componentes del control Interno

Los componentes del Control Interno pueden considerarse como un conjunto de normas que son
utilizadas para medir el control interno y determinar su efectividad. Para operar la
estructuratambién denominado sistema) de control interno se requiere de los siguientes

componentes:

e Ambiente de control interno.

e Evaluacién del riesgo.

e Actividades de control gerencial.
e Sistemas de informacion contable.

e Monitoreo de actividades.

1.7.3.4 Ambiente de control interno

Se refiere al establecimiento de un entorno que estimule e influencie las tareas del
personal con respecto al control de sus actividades; el que también se conoce como el
clima en la cima. En este contexto, el personal resulta ser la esencia de cualquier entidad,
al igual que sus atributos individuales como la integridad y valores éticos y el ambiente donde
operan, constituyen el motor que la conduce y la base sobre la que todo descansa. EI ambiente
de control tiene gran influencia en la forma en que son desarrolladas las operaciones, se
establecen los objetivos y estiman los riesgos. Igualmente, tiene relacion con el

comportamiento de los sistemas de informacién y con las actividades de monitoreo.
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Los elementos que conforman el ambiente interno de control son los siguientes:

e Integridad y valores éticos.

e Autoridad y responsabilidad.

e Estructura organizacional.

e Politicas de personal.

e Clima de confianza en el trabajo.

e Responsabilidad.

Valencia, J. (2006). Control interno. Espafia: Editorial Mad.
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Capitulo 2

Metodologia aplicada

2.1 Tipo de investigacion

El tipo de investigacion es de campo, este tipo de investigacion, regularmente se utiliza en

ciencias sociales, con base al levantamiento de informacion de fuentes primarias, a traves de la

encuesta, la entrevista o la observacion. La fuente de informacion puede ser de personas, objetos,

lugares, instituciones, constructoras, etcétera, de quienesse obtiene informacion directa o de

primera mano por parte del investigador en relacion a problemas especificos que presentan el

desarrollo de la sociedad en sus diferentes aspectos. Entre los instrumentos utilizados se tienen:

La observacion. Es aquella en la que el investigador puede observar y recoger datos

mediante su propia apreciacion.

La entrevista. Es la relacion directa que se establece entre el investigador y su objeto de

estudio a través de individuos o grupos con el fin de obtener testimonios orales.

La herramienta administrativa identificada como FODA es una técnica de planeacion, que
permitird contar con informacion valiosa proveniente de personas involucradas con la
administracién del negocio y que con su conocimiento pueden aportar ideas inestimables
para el futuro organizacional. Ademas requiere del analisis de los diferentes elementos
que forman parte del funcionamiento interno de la organizacion y que puedan tener
implicaciones en su desarrollo, como pueden ser los tipos de productos o servicios que
ofrece la constructora, determinando en cudles se tiene ventaja comparativa con relacion a
otros proveedores, ya sea debido a las técnicas desarrolladas, calidad, cobertura, costos,
reconocimiento por parte de los clientes, entre otros. La capacidad gerencial con relacion
a la funcion de direccion y liderazgo; asi como los puntos fuertes y débiles de la

organizacion en las areas administrativas.
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Conocido originalmente con el método “OPEDEPO PF”, es un acrostico para identificar
las Debilidades, Oportunidades, Peligros y Potencialidades, fundamentales para visualizar
panoramas de cualquier ambito, cobertura y situacion, aplicable a Constructoras,
Instituciones o cualquier tipo de organizacion. Las siglas originales eran demasiado
complejas por lo que con posterioridad resultdé méas facil y manejable el término FODA,
convirtiéndose précticamente en algo indispensable para analizar cualquier situacion.El
término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas (en ingles SWOT: Strenghts, Weaknesses,
Oportunities, Threats).

Positivos Negativos
Internos Fortalezas Debilidades
Externos Oportunidades Amenazas

Fuente: Elaboracion propia.

El analisis vertical de los Estados Financieros ayud6 a conocer la verdadera situacion
econdmica de la entidad, para tomar decisiones acertadas para optimizar utilidades y

servicios, también para descubrir deficiencias.

El método de andlisis de razones financieras, corresponde a relaciones existentes entre los
diversos elementos que integran los Estados Financieros. Estas no incluyen aspectos
cualitativos, es simplemente un método de analisis. Su funcion se limita a servir de
auxiliar para el estudio de las cifras de los negocios, sefialando solo probables puntos
débiles.
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2.2 Sujetos de la investigacion

La constructora donde se realizé la presente investigacion fueModus Vivendi, S.A. y corresponde

al periodo del 01 de enero al31 de diciembre 2012.

Las &reas involucradas fueron el departamento de contabilidad que actualmente lo conforman el
Contador General y dos Auxiliares de Contabilidad, la Gerencia Financiera que lo conforma una

persona y el departamento de proyectos que lo integra el Supervisor de proyectos.

2.3 Instrumentos

En las distintas etapas de la investigacion se hizonecesario utilizar el método deductivo y por este
medio se recolectd, clasificd y analiz6 toda una serie de datos que luego se transformaron en la

informacion para la ejecucion de la propuesta.

El trabajo se realizo partiendo de la investigacion de campo que proporciondla constructora, se
definieron los elementos de mayor importancia a evaluar, disefiar e implementar y la forma en
que deberén presentarse, asi como las recomendaciones a la gerencia general.

Los instrumentos que se utilizaron en el desarrollo de este trabajo fueron los siguientes:
Entrevistas a personal clave

* Cuestionarios.

* Observacion de los procesos.

* Inspeccion de los documentos.

» Andlisis de las operaciones.
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2.4 Disefio de la investigacion

En el desarrollo de la presente investigacion, se utilizé una metodologia uniforme de recaudacion

de informacion para el area involucrada en el manejo de la cuenta por pagar, que consistio en:

Desarrollar formatos para entrevistas, enfocados a la evaluacion de deficiencias.

Se entrevistaron a los involucrados, en forma directa, para esclarecer algunas dudas que
resultaron al analizar la informacion de los cuestionarios, asi como resolver inquietudes
respecto a la segregacion de funciones y determinacion en el buen control vy
administracion de las cuentas por pagar.

Se visito las oficinas administrativas tres veces.

Se evaluo el area de cuentas por pagar de la constructora.

2.5 Aporte esperado

2.5.1 A la constructora

Aportar a la constructora un documento cuyo proposito fundamental es ayudar al personal
involucrado a realizar las actividades que se relacionan con la erogacién del gasto e inversion,
mediante el pago de cuentas por pagar por los diversos conceptos, de manera eficiente y eficaz,

ayudando a las areas involucradas en el cumplimiento de sus objetivos.
De este modo, se espera que para los nuevos empleados con la implementacion de un manual de

procedimiento no surjan inconvenientes ni deficiencias en el departamento de contabilidad, el

cual también facilitara la informacion clara y sencilla de las actividades de las cuentas por pagar.
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2.5.2 A la universidad

Se aport6 a la universidad un documento para conocer los procesos de erogaciones en una
constructora que se dedica a la prestacion de servicios y la compra-venta de inmuebles siendo su

area fuerte la construccion de inmuebles para la venta.

2.5.3 Al estudiante

Con la realizacion de esta Practica Empresarial Dirigida el estudiante, ejercite los conocimientos
adquiridos en el desarrollo de su carrera universitaria, que adquiera la experiencia profesional en

la elaboracion de un manual de procedimientos de cuentas por pagar y asi obtener el logro

completo del desarrollo del programa de actualizacion académica.
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Capitulo 3

3.1 Resultados y analisis de la investigacion

3.1.1 Resultados de la investigacién

El control interno en el rubro de cuentas por pagar de la constructora es de suma importancia
debido a que representan obligaciones en el presente, de transacciones realizadas en el pasado, asi
como las fuentes de financiamiento a corto y largo plazo. Por tal motivo se efectué un analisis
para evaluar la estructura de las cuentas por pagar, la aplicacion y cumplimiento de politicas
definidas por la administracion para garantizar un procedimiento adecuado de validacion de
procesos con el objeto de que los controles existentes sean valuados y asi determinar la eficiencia
y eficacia respectiva de los mismos, el objetivo primordial es el analisis de la liquidez, la
planificacién y control de las obligaciones y la suspension de créditos por parte de los diferentes
proveedores. Razon por la cual se solicitd a la administracion un manual de politicas y
procedimientos de las cuentas por pagar, el cual no fue posible obtener debido a que el mismo no
existe. Derivado de dicha deficiencia se determind la necesidad de evaluar las cuentas contables
del pasivo a corto plazo de MODUS VIVENDI S.A. para determinar los puntos criticos

existentes.

El enfoque de la investigacion se orientd a detectar las deficiencias en el flujo del proceso de
cuentas por pagar y agregar valor a la constructora mediante la formulacion de propuestas y
recomendaciones que permitan reducir las debilidades encontradas y poder aportar de la mejor

manera al logro de las metas y objetivos de la constructora.

De acuerdo a los estados financieros al 31 de diciembre del afio 2012, el rubro de cuentas por

pagar representa el 42 % de sus pasivos a corto plazo segln se muestra en la grafica No. 1
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Gréfica No. 1
Cuentas del Pasivo Corriente
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)
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Fuente: Elaboracion propia.

La gréafica describe que el rubro de cuentas por pagar es el de mayor relevancia dentro de las
cuentas del pasivo corriente de la constructora, razon que determinG la direccién de la
investigacion en dicha area con el objeto de proponer mejoras que ayuden a contrarrestar las
deficiencias encontradas.

Debido a: que el contador es quien define los registros y los procesos de la operacion del ciclo de
pagos, la inexistencia de un sistema de control interno y el aplicar procedimientos empiricos, no
ha permitido un registro contable adecuado para poder suministrar informacion confiable y
oportuna para la administracion; por loque mediante entrevistas y cuestionarios aplicados a la

administracion y al contador general se determinaron las siguientes debilidades:

a) No existe persona responsable del area de cuentas por pagar.

b) En el proceso de recepcion de facturas de los proveedores no se les exige la orden de

compra emitida por la constructora y como consecuencia no se tiene certeza que las
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d)

f)

9)

h)

compras 6 prestacion de servicios adquiridos forme parte de las operaciones del giro del

negocio.

No se utiliza un formato de contrasefia de pago para los proveedores, actualmente

unicamente se sella una copia de la factura recibida.

No existe un libro de actas o archivo electrénico en donde se lleve el control de las
facturas recibidas, razén por la cual en algunas oportunidades se extravian los documentos,

creando asi, atraso en el pago a los proveedores.

En algunas oportunidades los registros contables del gasto se operan en cuentas de gasto

que no corresponde.

No existe una programacion de pagos adecuada que permita tener el control de los
desembolsos y saldos de las cuentas bancarias, debido a que los pagos se realizan de

diferentes bancos a criterio del operador contable.

No se lleva una circularizacion de proveedores en donde muestre los saldos corrientes o

con dias crédito.

La administracién no recibe informacion sobre las obligaciones que la constructora tiene

pendientes, generando inconvenientes en la toma de decisiones.

3.2 Anélisis de los resultados de la investigacion

Dentro del proceso de investigacion se entrevistd al gerente administrativo/financiero y al

contador general, como parte del proceso se evaluaron los estados financieros, en particular el

estado de situacién financiera y el estado de resultados al 31 de diciembre del afio 2012, de igual

manera se evalué la forma en que realizan la autorizacion, el registro, control y pago de las

cuentas por pagar a corto plazo.
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3.2.1 Andlisis Financiero

Se realiz6 un andlisis vertical porcentual sobre los estados financieros de la empresa,
observandose que el rubro de cuentas por pagar representa un 42% de los pasivos corrientes en el
estado de situacion financiera al 31 de diciembre del afio 2012, raz6n por la que la constructora
estd obligada a definir procedimientos en el ciclo de las erogaciones con el objeto de

proporcionar informacion confiable que sirva para toma de decisiones.

Con base a los estados financieros proporcionados por la constructora, se procedio a realizar un
andlisis financiero que consistio en evaluar el comportamiento operativo, mediante un
diagnostico de su situacion actual y prevencion de loseventos futuros a través de las razones o
indices financieros para facilitar el analisis de liquidez, solvencia, rotaciones y eficiencia en sus

actividades.

A continuacion se presentan los estados financieros de Modus Vivendi S.A., al 31 de diciembre

del afio 2012, que sirvieron de base para realizar los analisis financieros.
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Cuadro No. 1
Modus Vivendi S.A.
Estado de resultados

Del 01 de Enero al 31 de diciembre del afio 2012
(Cifras expresada en Quetzales)

Movimiento de ventas

Ventas Q 2,931,928.00
Otros Ingresos Q -
Total de Ingresos Q 2,931,928.00
Costo de ventas Q 1,165,707.60
Ganancia bruta Q 1,766,220.40
Gastos de operacion
Sueldos y Salarios Q 222,293.30
Prestaciones Laborales Q 65,252.19
Bonificacion Incentivo Q 180,453.28
Cuota patronal Q 28,788.75
Atencion al Personal Q 7,577.87
Papeleria, (tiles Q 15,512.99
Alquileres Q 45,000.00
Energia Electrica Q 13,677.33
Telecomunicaciones Q 19,070.55
Honorarios Q 222,694.10
Servicios Internet Q 6,000.00
Reparacion y Mant. De Edificios Q 20,724.99
Propaganda y Publicidad Q 27,030.83
Servicios Contratados Q 95,048.00
Depreciaciones Q 34,170.32
Peajes y Parqueos Q 13,859.20
Reparacion y mant. De oficina Q 19,697.49
Otros Gastos Q 368,662.37 Q  1,405,513.56
Q 360,706.84
Otros gastos financieros
Otros Intereses y gastos financieros Q 239,884.39
Utilidad del periodo Q 120,822.45

Fuente: Elaboracion propia, con base a extractos de estados financieros.
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Activo

Corriente
Caja y Bancos
Cuentas por Cobrar
Impuestos por cobrar
Inventarios
Construcciones
Terrenos
Fijo
Mobiliario y equipo
Mejoras a edificos
(-) Depreciacion

Diferido
Anticipos pagados

Suma del activo

Pasivo

Corriente

Pasivo laboral
Proveedores

Otras cuentas por pagar
Anticipos recibidos

No Corriente
Prestamos bancarios

Suma pasivo

Capital
Capital

Capital Autorizado y pagado
Capital Suscrito No Pagado
(+) Aportaciones por Capitalizar
(+) Utilidades Retenidas

(+) Reserva Legal

(+) Resultados del Periodo

Suma pasivo y capital

Cuadro No.2
Modus Vivendi S.A.

Estado de situacién financiera

Al 31-12-2012

(Cifras expresada en Quetzales)

Q 17.417.841,51
Q 3.646.962,84

Q 7.200.000,00
Q -

45.833,72
485.595,40
496.925,94

21.064.804,35

340.900,00
651.980,00
(280.456,92)

1.892.844,17

Q 22.093.159,41

Q 71242308

Q 1.892.844,17

Q 24.698.426,66

O OO0 OO0O0O0

164.427,66
729.376,53
447.549,53
396.086,80

10.861.652,50

Q 1.737.44053

Q 10.861.652,50

7.200.000,00

418.830,45
3.937.290,79
422.389,95
120.822,45

Fuente: Elaboracion propia, con base a extractos de estados financieros.
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Andlisis efectuado mediante la utilizacion de indices financieros.

a) Margen bruto de Utilidad: Indica la cantidad que se genera por cada quetzal vendido para

poder cubrir los gastos operacionales y no operacionales.

Utilicad Bruta 1,766,220.40
Vientas netas x 100 2,931,928.00

0 080

De acuerdo a lo representado en el indice bruto de utilidad Modus Vivendi S.A. por cada quetzal
que se obtiene de las ventas, Q. 0.60 centavos sirven para cubrir los gastos que sirven para la

generacion de la fuente reproductora del negocio.

b) Razon corriente: indica la capacidad que tiene la constructora para cumplir con sus

obligaciones financieras, deudas o pasivos a corto plazo.

ativocomente Q2200815941 QL27
msvocomente Q17374405

Mediante la aplicacion de la razén financiera, Modus Vivendi S.A. tiene por cada quetzal del
pasivo exigible a corto plazo Q. 12.72 de capacidad necesaria para liquidar en forma oportuna sus

obligaciones.

c) Prueba acida: mide la capacidad de pago inmediato que tiene la constructora para
cubrir sus obligaciones a corto plazo. Esta prueba es mas rigida en virtud que mide los

bienes disponibles y exigibles para el pago de los pasivos a corto plazo.
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activo corriente Q 22,093159.41
(-) conceptos de menor ligudez ~ Q  21,064,804.35 Q  1,028,355.06 0,59
PAsvo COrriente Q 173744052

El resultado del indice de Liquidez o Prueba del Acido, indica que por cada quetzal de
lasobligaciones contraidas a corto plazo, la constructora cuenta con Q.0.59 de activos
liquidosdisponibles, lo que demuestra que la constructora no tiene capacidad de pago para

afrontar los compromisos contraidos.

d) indice de rotacion de cuentas por pagar: muestrael ndmero de veces que las cuentas por pagar

se convierten en efectivo en el curso del afio, segiin muestra la aplicacion abajo descrita:

Afo Formula Valores Resultado

00 Compras 1.102.000,00 )
Proveedores 729.376,53

01 Compras 6.983.203,86 :
Proveedores 1.534.000,00

Fuente: Elaboracion propia.

Actualmente y segln la informacion obtenida por la constructora en el balance de situacion
financiera existe la cuenta contable con el nombre de otras cuentas por pagar y que también se
registran erogaciones de proveedores y que por decision de la administracion se registran en la

mencionada cuenta, distorsionando los indices financieros arriba indicados.

e) Dias crédito en cuentas por pagar: Esta es otra forma de medir la salida de recursos para
atender obligaciones adquiridas con proveedores, pero expresando el resultado no con nimero de

veces, sino que a través de numerode dias de rotacion, permitiendo vislumbrar las normas de
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pago de la constructora. Tomando como base el resultado obtenido en el indice financiero de la

rotacion de cuentas por pagar, que en este caso fue de 2 veces, tendriamos que:

Dias calendario 365 = 183.

Resultado de rotacion de proveedores 2

Este resultado indica que la constructora canceld sus obligaciones con los proveedores cada 183
dias durante el periodo 2012, y en comparacion con el periodo 2011 el resultado obtenido es la
cancelacién de deudas cada 73 dias, debido a la inconsistencia de registro nuevamente se refleja
que el andlisis efectuado no es coherente respecto a la informacion con el afio anterior.

3.2.2 Anélisis Fiscal

En el aspecto fiscal por los procedimientos inadecuados para el manejo de las cuentas porpagar,se
pueden dar pagos indebidos de impuestos, como el Impuesto al Valor Agregado, causado por
facturas, notas de credito y notas de débito que se reciben y/o registran fuera del plazo que
estipula la ley y que deben cumplir con los requisitos legales establecidos en el articulo 32 de su

reglamento.

Al revisar la documentacion se observo que la empresa realiza pagos por concepto de servicios a
personas que no estan registradas ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, losque
no tienen la autorizacion de emitir facturas por la prestacion de esos servicios, lo cual ocasiona
que no se pueda aprovechar el gasto en tales transacciones, para efecto de las deducciones en
elpago del Impuesto Sobre la Renta de los quecorresponden a costos y gastos necesarios para
producir o conservar la fuente productora de las rentas gravadas, segun el articulo 38 en sus

incisos “a” al “z” de la Ley del Impuesto Sobre la Renta .

Por ultimo se revisaron los cheques emitidos y se observo que la empresa no soportalegalmente
los pagos a sus proveedores, debido a que no todos cuentan con ladocumentacién de evidencia
suficiente y que al ser fiscalizados por la AdministracionTributaria puedan sersancionados,

siendo estas segun la Seccidén Quinta en su articulo 94 del Cddigo Tributario que establece
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sancion del 100% del impuesto omitido en cada operacion al adquirir bienes o serviciossin exigir

la documentacion legal.

3.2.3 Andlisis de Auditoria

3.2.1 Anélisis del pasivo laboral

Se evaluo la cuenta de pasivo laboral detectando que el departamento contable no separa la
provision de bono 14, aguinaldo, indemnizacion y vacaciones, al momento de dar razonabilidad
por cada rubro no fue posible, debido a que el procedimiento de registro no es el adecuado.

3.2.1.1 Riesgo por registro erréneo

Los céalculos de las cifras no son confiables, el saldo revelado en el estado financiero no es

correcto y al momento de necesitar alguna informacion detallada no se podra proporcionar.

3.2.2 Andlisis de proveedores.

3.2.2.1 Control interno

Un eficiente control interno provee a la constructora la prevencion de fraudes de inventario,
descubrir robos y substracciones de los mismos, y la obtencion de la informaciones financiera,
administrativa y contable con un grado de confiabilidad alto, que los inventarios sean valuados
razonablemente asi como su proteccién y salvaguarda, detectar desperdicios y filtraciones de
productos y a promover la eficiencia del personal de la empresa, sin embargo, actualmente estos
objetivos se pierden cuando no se tiene un manual de procedimientos que contenga las formas y

lineamentos que instruyan al personal a realizar los debidos procesos.

En el detalle de proveedores se encuentra la cuenta contable denominada Varios, que contiene
compras de materiales y suministros para los diferentes proyectos en proceso, distorsionando el

principio de consistencia y uniformidad de registro.
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Cuadro No.3
Detalle de proveedores

Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)

No. Nombre Valor
1 Aire Sistemas Q 6,524.00
2 Fabiola de Leon Q 3,348.00
3 Rep. Madera Q 3,800.52
4 Rony Virula Q 53,814.16
5 Tecnicas Ceramicas | Q 3,466.10
6 Cesar Gomez Q 8,188.50
7 Julio Sotoy Q 7,935.25
8 Roma Antigua Q 500,500.00
9 IGSS Q 86,800.00
10 Varios Q 55,000.00
Total Q 729,376.53

Fuente: Partida de diario mayor general.

La Grafica No.4, indica que el proveedor Roma Antigua S.A, abarca la mayor parte del total de

proveedores, existiendo una tendencia de compras para un proveedor.

Gréfica No. 2
Detalle de proveedores
Al 31-12-2012

(Cifras expresada en Quetzales)
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Fuente: Partida de diario mayor general.
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3.2.2.2 Riesgo de depender de un unico proveedor

El depender de un proveedor limita la creacién de una sana competencia que permitird tener

mejores propuestas en cuanto a tiempo de entrega, costos y calidad.

Con el objetivo de obtener mejores resultados que generen valor y ayuden a la constructora a
alcanzar sus metas y objetivos se seleccionaron para efectos de analisis los proveedores Roma

Antigua S.A. y Proveedores Varios, obteniendo los siguientes resultados.

3.2.2.2.1 Roma Antigua S.A

Empresa dedicada a la venta de materiales para la construccion, se revisd la documentacion de
soporte de la deuda, y las facturas tienen como descripcion Unicamente el concepto de compra de
materiales, se verifico en el portal de la Superintendencia de Administracion Tributaria que
dichas facturas fueran autorizadas y el resultado no fue del todo positivo. Sin embargo dicha
compra de materiales no tiene adjunta la cotizacion, el analisis de compra, la autorizacién de
compra, la orden de compra, la contrasefia de pago sino Unicamente cuenta con la factura en

original sin sello y firma de recibido.

De acuerdo al cuadro No. 2, los saldos de pago para el proveedor mencionado no se encuentran
sanos y debido a este porcentaje de vencimiento existe el riesgo inherente que el proveedor deje
de abastecer de materiales para la construccion y como consecuencia ya no pueda seguir
operando la obra, adicionalmente trasciende en las referencias crediticias o penalizaciones por

parte del proveedor.
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Cuadro No.4
Regularizacién de saldos Roma Antigua S.A.
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)

Fecha Dias
Concepto Factura No. Vialor Factura Factura Clerre Dias Corriente Deladl De31a60 mas de 60
Compra de materiales A-2036 13453470 | 10/07/2012 | 31122012 | 114 13453470
Compra de materiales B-3450 7634500 | 11/112012 | 311202012 | -10 76,345.00
Compra de materiales B-4312 55,00056 | 18/11/2012 | 311202012 | -17 55,000.56
Compra de materiales A-2073 7374603 | 23/07/2012 | 311202012 | 101 13,746.03
Compra de materiales A-2074 2345702 B/07/2012 | 31122012 | 101 B457.12
Compra de materiales B-5300 86,000.00 | 10/12/2012 | 31/12/2012 | -39 86,000.00
Compra de materiales A-2081 2430523 | 02/10/2012 | 311202012 | 30 24,345.23
Compra de materiales A-3025 2707136 | 17/09/2012 | 311202012 | 45 2707136
Total 500,500.00 I35 | 243623 27,01136| 2317378
100% 43% 5% 5% 46%

Fuente: Elaboracion propia.

3.2.2.2.2 Proveedores varios
Rubro en el que se registran compras de materiales y suministros, perdiendo la consistencia

registrd en la operacion de compras y/o gastos requeridos por los diferentes proyectos, motivo

por el cual no se puede generar informacion confiable y oportuna al momento que sea requerido.
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Cuadro No.5
Detalle de proveedores varios
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)

No. Nombre Valor

1 |Ferreteriala Piocha 13.746,89
2 |Distribuidora Rangel 7.326,00
3 |Materiales para la Construccion 6.381,00
4 |Ferreteria Max S,A. 711,43
5 |Almacen Gutierrez 21.698,31
6 |Distribuidora el Alambron 5.136,37

Total 55.000,00

Fuente: Elaboracion propia.

3.2.2.2.3 Revisién de documentos de cuenta proveedores varios

Se detectd que en las compras realizadas no cumplen con los requisitos minimos de soporte
necesarios para su validez, existiendo el riesgo de no controlar las compras, la distribucion de

los materiales y la responsabilidad del pago hacia el proveedor.

Cuadro No.6
Cedula de atributos proveedores varios
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)

Control Interno Si No
Facturas a nombre de VIVENDI S.A.

Facturas contiene el NIT correcto de VIVENDI S.A.
Facturas autorizadas por la SAT.

Coinciden los saldos registrados con las facturas
contienen la respectiva cotizacion X
Contienen contrasefia de pago X
Contienen autorizacion de compra X
Facturas tienen sello y firma de recibido v

LS I O I G IR S

Fuente: Elaboracion propia.
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Se detectd que en las compras realizadas de este rubro no cumplen con los requisitos minimos de
soporte necesarios para su validez, existiendo el riesgo de no controlar las compras, la

distribucion de los materiales y la responsabilidad del pago hacia el proveedor.

3.2.2.2.4 Revision de registros contables sobre cuenta proveedores varios

Los productos comprados a los proveedores varios antes mencionados, no ingresaron al
inventario ya que segun indica la administracion estas compras por ser de rangos menores se
registran directamente al gasto, materiales que son entregados por la administracion al arquitecto
encargado de la obra y las facturas Unicamente tiene la firma de recibido de los materiales, y
luego son distribuidos a los obreros en forma mesurada a criterio del arquitecto encargado de la

construccion.

Cuadro No.7
Registro de compras a proveedores varios
Ejemplo de partida contable utilizada

Fecha:
Pda. No. | Debe | Haber |
Gasto XXX
a: proveedores varios XXX
V/ registro de compra de materiales XXX XXX

Fuente: Elaboracion propia.
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3.2.3 Anélisis de otras cuentas por pagar

Cuadro No.8
Detalle de otras cuentas por pagar
Al 31-12-2012

(Cifras expresada en Quetzales)

| N0.| Nombre del Proveedor | Valor | Corriente | De 1 a 30 dias | De 31 a 60 dias | Mayor de 60 dias

19 COMERCIAL KAREN 755.00 755.00

6 CONSTRUTEC 17,980.00 17,980.00
13 CRISTIAN BENDFELDT 2,446.80 2,446.80

1 Distrib. FG 270,862.06 270,862.06

7 DISTRIBUCIONES GLOBALES, S.A. 17,463.30 17,463.30

3 Esquivel Guat. 22,605.27 22,605.27

5 Ferreservicios A. 18,984.54 18,984.54

8 GEMA, S.A. 11,969.36 11,969.36

4 Grupo Forte 19,735.42 19,735.42

10 HOUSE EN ROOF 4,981.11 4,981.11
9 IDEAS 6,870.52 6,870.52
16 PREFABRICADOS EUROPEOS 1,450.00 1,450.00
18 PROTECCION ELECTRONICA, S.A. 992.84 992.84
2 Solid S.A. 36,055.28 36,055.28
11 SOLUCIONES EN ACERO 4,901.12 4,901.12
17 SUNSHINE FIELDS, S.A. 1,209.50 1,209.50
14 SURTIDORA DEL SUR 2,289.38 2,289.38
12 VENEGUA 4,013.75 4,013.75
15 VENTANAS DEL PACIFICO 1,984.28 1,984.28

[ |Totales 447,549.53 | 3,201.80 |  49,684.78 329,915.17 64,747.78

Fuente: Elaboracion propia.

Los proveedores mencionados en el cuadro No.6, abastecen de materiales y suministros las
construcciones que se llevan a cabo en Modus Vivendi S.A. Sin embargo el cuadro No.3,
también muestra que la cuenta contable denominada proveedores varios, se incluye el mismo tipo

de compra, afectando el principio contable de consistencia o uniformidad,

1%

11%

74%

14%

reduciendo la

capacidad de comparar debidamente la informacidn presentada en los estados financieros.

3.2.3.1 Proveedores significativos incluidos en otras cuentas por pagar

Los proveedores abajo indicados forman el 82% del total de la cuenta registrada en el estado de
situacion financiera, se seleccion6 al proveedor Distribuidora FG para efectos de analisis,

obteniendo los siguientes resultados.
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Gréfica No. 3
Proveedores significativos incluidos en otras cuentas por pagar
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)

300,000.00

250,000.00

200,000.00

150,000.00

100,000.00

50,000.00

Distrib. F& Solids.A. Esquivel Guat. Grupo Forte FerreserviciosA.

Fuente: Elaboracion propia.

3.2.3.1.1 Proveedor Distribuidora FG
En la documentacion revisada de dicho proveedor se encontr6 que carece de varios puntos clave
de control interno por parte de Modus Vivendi S.A., para evitar el riesgo de que sea una compra

ficticia, los puntos que se revisaron fueron los siguientes:

Facturaa | Factra | Factura | Factura | Factura
nombre de | contiene | contiene | contiene | contiene
FACTURA | VIVENDI |  NIT | Montosen |autorizacion| sello de
CONCEPTO NO. SA. | comecto | Quetzales | de | recibidoel
Venta de materiales de construccion D6-0023 v v v v X
Venta de materiales de construccion D6-0236 v v v v X
Venta de materiales de construccion B-4360 v v v v X
Venta de materiales de construccion B6132 v v v v X
Venta de materiales de construccion | D6-0501 v v v v X
Venta de materiales de construccion | 84 (envio) X X X X X
Venta de materiales de construccion D6-0864 v v v v X

Fuente: Elaboracion propia.

¥ cumple
X No cumple
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Segun cedula arriba descrita, indica que se debe de establecer un proceso por escrito que indique
cuales son los requisitos que debe de llenar la facturas para que sea pagada en su totalidad, asi
como los documentos legales requeridos por VIVENDI S.A. para evitar el riesgo de que las

compras no existan.

En la documentacion de respaldo se encontr6 un documento que no es factura, Unicamente el
envio fue revisado, por dicha razén se debe de establecer en el proceso de las cuentas por pagar,
cuales son los documentos de respaldo que se deben archivar para una futura consulta de
auditoria fiscal, auditoria externa, auditoria interna y/o de cualquier andlisis financiero que se

deba o tenga que hacer por parte de la administracion.

3.2.3.1.2 Anélisisde Saldos proveedor Distribuidora FG

Segun indicaciones de la administracion, este proveedor tiene 30 dias crédito, sin embargo de
acuerdo al cuadro No.7, la cuenta contable denominada otras cuentas por pagar no es sana, el
mayor porcentaje de incumplimiento lo forma el 93% del total de la cuenta, esta situacion se
debe a la falta de un manual de normas y procedimiento que permitan el uso adecuado de los

procesos internos en el ciclo de cuentas por pagar.

Cuadro No.9
Anélisis de saldos Distribuidora FG.
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)

Conce pto Factura No. Valor Fecha Factura fecha de Cierre Corriente Dela30 De31a60
Compra de Materiales D6-0023 32.000,00 | 05/11/2012 | 31/12/2012 32.000,00
Compra de Materiales D6-0236 3.456,1 | 05/11/2012 | 31/12/2012 3.456,21
Compra de Materiales B-4360 7.894,20 | 09/10/2012 | 31/12/2012 7.894,20
Compra de Materiales B-6132 9.832,33 | 23/10/2012 | 31/12/2012 9.832,33
Compra de Materiales D6-0501 20032521 | 16/11/2012 | 31/12/2012 200.325,21
Compra de Materiales 84 (envio) 6.21453 | 01/12/2012 | 31/12/2012] 6215
Compra de Materiales D6-0864 1113958 | 07/12/2012 | 31/12/2012] 11140
Total 270.862,06 17.354,11 35.456,21|  218.051,74

6,41% 13,09% 80,50%
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3.2.3.1.2.3 Riesgos relacionados con otras cuentas por pagar

Derivado que no se tiene una adecuada segregacion de funciones y un manual de normas y
procedimiento de cuentas por pagar, las operaciones en el proceso de pagos es ineficiente, razén
por la cual se detecto que al momento de la recepcion de facturas de proveedores no se verifica
el valor de éstas para que cuadren contra el pedido o orden de compra que ampare dicha factura,
en alguna ocasiones se han extraviado las facturas de los proveedores por lo que los vouchers
estan sin documentacion de soporte, previo a la emisién de cheques no se realizan pruebas
aritméticas de los valores consignados en la factura ni se verifican las firmas de autorizacién en
los documentos, por dichos motivos no se puede tomar decisiones con la informacién
proporcionada actualmente, existe el riesgo de duplicidad de actividades que no agregan valor
para Modus Vivendi S.A., y deficiencias con los proveedores con quienes la relacion comercial

se podria perder afectando a la constructora a seguir operando de manera normal.

3.2.4 Anélisis del rubro de Anticipos Recibidos

De acuerdo a la grafica No. 6, los anticipos recibidos en la constructora no especifican si fueron

por concepto de arrendamiento, por construccién, por reparacion u otro servicio.

Gréfica No. 4
Detalle de anticipos recibidos
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)
191,086.80
150,000.00
55,000.00
48% 38% - 14%
ERWIN NAHAMAN FERNANDO
CAMPOSECO HERRERA AGUIRRE

Fuente: Elaboracion propia.
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3.2.4.1 Control Interno sobre anticipos recibidos

No existe ningun tipo de contrato que respalde la obligacion y que determine la fijacion de
precios, las fechas de entrega, fechas de pago y tipo de obra, generando un descontrol en las

erogaciones realizadas.

3.2.5 Analisis de préstamos

En los pasivos a largo plazo se encuentra la cuenta de préstamos, dicha cuentarequiere de un
representativo compromiso de pago por parte de la constructora VIVENDI, S.A., hacia los
diferentes bancos del sistema. Los fondos obtenidos fueron destinados para los tres proyectos

inmobiliarios existentes en la constructora, los cuales se detallan a continuacion:

Cuadro No.10

Detalle de préstamos
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)

Pre'st'amo Tasa de Monto Endeudamiento Porcerﬂaje en
Proyecto adquirido en . Relacion a la
) Interes Prestamo Total
banco: Deuda Total
Rural 8,0% 5.231.250,00 74,9%
Bosques de Fraijanes | peformador 85% | 1.366.402,50 19,6%
Industrial 8,8% 387.500,00 6.985.152,50 5,5%
. Agricola Mercantil| 8,4% 2.526.500,00 71,6%
Ofibodegas
Rural 8,0% 1.000.000,00 3.526.500,00 28,4%
La floresta G&T Continental | 9,1% 350.000,00 350.000,00 100,0%
Total 10.861.652,50

Fuente: Elaboracion propia.
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3.2.5.1 Andlisis de préstamo para proyecto Bosques de Fraijanes

Préstamo realizado por opinion de la gerencia financiera, los fondos obtenidos por la suma de

Q.6, 985,152.50 designados para este proyecto no se les efectu6 un analisis exhaustivo de:

a) Laforma de efectuar los gastos.

b) La determinacion del banco para solicitar los fondos.

c) El plazo de tiempo para la cancelacion de la deuda.

d) Periodo de gracia.

e) Tasa de Interés.

f) Tipo de cuota para amortizar la deuda.

Adicionalmente a los incisos arriba mencionados no existe un archivo fisico para el resguardo de

la documentacion que debe cumplir este tipo de operaciones al momento que sea requerido para

proporcionar informacion.

3.2.5.1.1Andlisis en ejecucion de obra

El préstamo al Banco Rural S.A., no se ejecutdé conforme lo programado, segin muestra el

cuadro No. 8, el efectivo disponible segun la cuenta bancos reflejado en el balance de situacion

financiera no cubre el valor pendiente para la terminacion de la construccion.
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Cuadro No.11
Ejecucion de obra
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)

COSTOSIGASTOS
fem | Fondos obtenidos de banco Presupuestado Ejecutado Por ejecutar
Velor % Velor b Monto B
1 |RuralSA 523125000  100% 450000000)  86,0% 73125000  140%
2 [Reformador SA. 136640250 | 100% 1.366.402,50 |  100,0% - 00%
3 [Industrial SA. 38750000 100% 38750000  100,0% - 00%
Totales 6.985.152,50 6.253.902,50 731.250,00

Fuente: Elaboracion propia.

3.2.5.1.2 Andlisis de gastos efectuados

Derivado a la existencia de erogaciones que no corresponden al proyecto y segin muestra el
cuadro No.8, se detectd que existen Q. 731,250.00 correspondientes a gastos ajenos a la obra,
afectado a las requisiciones de compra Yy a las obligaciones con el banco las cuales no se podran
cubrir por falta de liquidez, limitando al proyecto a seguir operando y colocando a la constructora

en los riesgos siguientes:

3.2.5.1.3 Riesgo en Tasa de interés

Segun consta en el contrato de préstamo No. 234,598 de fecha 18 de enero del afio 2012, literal €)
indica que si la parte deudora no cancela los pagos acordados en las fechas estipuladas, surgira un
cambio en la tasa de interés acordada por ambas partes.

3.2.5.1.4 Riesgo en referencias crediticias

El incumplimiento de la obligacién generard un record crediticio desfavorable para la
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constructora, afectado directamente a la operacion del negocio al no obtener los
recursos monetarios para operar cuando sea necesario.

Cuadro No.12
Gastos efectuados
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)

item Cheque No. Nombre de Cheque Valor Corresponde
1 12324546 Roma Antigua S.A. 3.500.000,00 Si
2 12324547 Roma Antigua S.A. 542.072,09 Si
3 12324550 Accionista 700.000,00 no
4 12324551 Roma Antigua S.A. 225.747,68 Si
5 12324552 Distribuidora FG 232.180,23 si
6 12324554 Accionista 31.250,00 no
Total 5.231.250,00

Fuente: Elaboracion propia.

3.2.5.2 Préstamo para ejecucion de proyecto Ofibodegas

Proyecto ubicado en la zona 5 de la ciudad capital, valuado a un costo de Q.6, 216,062.00. El
efectivo recibido por endeudamiento de Q. 3,526, 500.00, se invirtié directamente en el proyecto,
sin embargo de acuerdo a la documentacion obtenida por la administracién de la constructora el
expediente no cuenta con un analisis de préstamos que indique, el detalle de recursos necesarios
para la ejecucion del proyecto y cuales fueron las variables consideradas para tomar la decision
de solicitud.

Cuadro No.13
Ejecucion de la obra

Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)
Costos/Gastos
ftem | Prestamo Realizado al banco Presupuestado Ejecutado Por ejecutar
Valor % Valor % Monto %
1 |Agricola Mercantil S.A. 2.526.500,00 | 100%| 2.526.500,00 |  100,0% - 0,0%
2 |Rural SA. 1,000.000,00 | 100%|  1.000.000,00 | 100,0% - 0,0%
Totales 3.526.500,00 3.526.500,00

Fuente: Elaboracion propia.
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3.2.5.3 Préstamo para proyecto la Floresta

El proyecto se encuentra ubicado en la zona 07 de la ciudad capital, valuado a un
costo de Q. 680,000.00. Debido, que en el proyecto no existié un presupuesto de costos y gastos
que sirviera como base para lograr la ejecucion y finalizacién de la obra, la misma no fue
terminada por lo que la constructora considero que era necesaria la obtencion de un préstamo

para concluir el proyecto, el préstamo obtenido por Q. 350,000, se ejecutara en dicho proyecto.

Cuadro No. 14
Ejecucion de obra de acuerdo a préstamo realizado

Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)
Proyecto , COSTQS/GASTOS _
Calculo Ejecutado Por ejecutar
La floresta 350.000,00 - 350.000,00
Totales 350.000,00 - 350.000,00

Fuente: elaboracion propia.

De acuerdo a lo que representa la grafica No.11 el proyecto La Floresta, aun tiene pendiente de
invertir lo obtenido por el banco G&T Continental S.A. Raz6n que tiene su efecto en una cuenta
por pagar elevada y un nivel de endeudamiento no razonable, resultado de no tener un

presupuesto para ejecutar la obra.

Gréfica No. 5
Ejecucion de obra
Al 31-12-2012
(Cifras expresada en Quetzales)

4,000,000.00

3,500,000.00

3,000,000.00

2,500,000.00

2,000,000.00

1,500,000.00

1,000,000.00

500,000.00

Calculo Ejecutado Por Ejecutar

Fuente: Elaboracion propia.
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3.2.5.4 Revision de registros contables sobre préstamos

Se detectd que no se estan provisionado los intereses gasto a una cuenta contable especifica
donde el control y el historial no se extravié y que sea de utilidad para cualquier consulta a futuro,
actualmente en los registros contables los intereses gasto los estan realizando de una manera
directa a la contabilidad, el resultado es una informacion errénea que sea Util para la toma de

decisiones en el rubro de los intereses pagados o por pagar que la constructora requiera.

Cuadro No. 15
Registro de Intereses bancarios
Ejemplo de partida contable utilizada

Fecha:
Pda. No. Debe Haber
Otros intereses y gastos financieros XXX
a: Caja/bancos XXX
V/ registro pago de intereses XXX XXX

Fuente: Partida de diario mayor general.

3.2.6 Analisis de registro contable en el area de Cuentas por Pagar

Segun muestra el cuadro No. 5 las compras a proveedores varios no son registradas
correctamente y de acuerdo al cuadro No. 13 los intereses gasto son registrados directamente,
existiendo el riesgo de que la informacion revelada en los estados financieros no sea correcta,
adicionalmente en cuanto al registro de intereses se suma el riesgo de no poder visualizar el flujo
de efectivo de una manera optima por no contar con una cuenta especifica que mantenga el
balance entre el gasto y la provision. Por otra parte en cuanto al registro de los productos que son
contabilizados al gasto directamente, no se tiene el control del stock de los materiales y el manejo

de los mismos.

En algunas oportunidades se observo que el pago a los proveedores no tenia la documentacion de
soporte necesario y el pago se habia realizado antes de la respectiva contabilizacion existiendo el

riego de que los saldos de la cuenta por pagar no sean los correctos al cierre del periodo contable.
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3.2.7 Principales riesgos en el ciclo de cuentas por pagar
3.2.7.1 Riesgo legal

Derivado que las facturas, notas de crédito y debito en algunas oportunidades se registran fuera
del plazo que estipula le ley, las autoridades lo pueden calificar como un inadecuado
cumplimiento de las obligaciones tributarias existiendo el riego legal correspondiente.

3.2.7.2 Riesgo en presentacion y revelacion de los estados financieros

Debido a que la contabilidad actualmente no separa las cuentas de provisién de bono 14,
aguinaldo, indemnizacion y vacaciones no se puede establecer con exactitud la integracion de la
cuenta provision, afectado directamente a las cifras presentadas en los estados financieros.

3.2.7.3 Riesgo una deficiente utilizacion de recursos

El depender de un proveedor limita la creacién de una sana competencia que permitird tener

mejores propuestas en cuanto a tiempo de entrega, costos y calidad.

3.2.7.4 Riesgo de operacion

En la constructora no se establecen politicas para el adecuado manejo, custodia y control de los
pasivos, a través de procedimientos debidamente establecidos que prevengan el acontecimiento
de estos hechos.

3.2.7.5 Riesgo en créditos obtenidos

En los prestamos existen condiciones fuertes que afectan directamente al porcentaje de la tasa de

interés acordado en un principio y el incumplimiento en las obligacién por parte de la

constructora impactara en un aumento en dicho porcentaje y al no poder cumplir con la
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obligaciones generara un record crediticio desfavorable y en el futuro podria impactar en la

obtencion de recursos cuando sea necesario para seguir operando.

3.2.7.6 Riesgo de liquidez

Debido a que el proyecto la Floresta no fue terminado en el tiempo estipulado la constructora
realizo un préstamo, generando una obligacion fuerte y existiendo el riesgo de no poder cancelar
las obligaciones contraidas en las cuentas por pagar y la incapacidad para poder cumplir con sus
obligaciones fiscales, trayendo como consecuencia la falta de efectivo disponible.

3.2.8 Procedimientos actuales de cuentas por pagar

Actualmente los procedimientos que la constructora realiza no son los adecuados debido a que no

proporcionan lineamientos que establezcan un orden para ejecutar las operaciones y poder

controlar el flujo del proceso para que se pueda proveer una informacion confiable.
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Flujo del proceso en las cuentas por pagar

uxiliar de-contabilidad Recepcionista

dla de recibido
factura del
proveedor

7

N Recibe

documentos

Generacion de

cheque.
Traslada
documentos
para entrega de
cheques
entrega de
cheques a
proveedores

Fuente: Elaboracion propia.

Contador General Debilidades detectadas.

Ambas personas realizan la misma actividad

No se le extiende contrasefia de pago.

Se realiza llamada telefonica para la verificacion de la recepcion de materiales.

No se revisan documentos de soporte.

Los registros no son consistentes.

Algunos productos se registran directamente al gasto

Algunas facturas no son contabilizadas en el periodo correspondiente.

Posibilidad que se extravien los documentos

No se genera algun reporte para control de recibido.

No se realiza analisis para evacuar los fondos
No se realiza una regularizacion de proveedores
No se genera informacion para la administracion.

Solicita firmas a la administracion para validar el cheque
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Capitulo 4

4.1 Propuesta de la Solucién

4.1.1 Introduccion

Luego de haber determinado a traves de la evaluacion, la deficiencia actual del proceso de pagos,
se manifiesta que es factible realizar un manual para este procedimiento, con el objeto de lograr
eficiencia en el nuevo proceso. Al volver eficiente el procedimiento de pagos, se tendra la
oportunidad de una comunicacion mas directa con los proveedores y usuarios, logrando la
informacién mas fluida y reduciendo los tiempos de respuesta. Asi mismo se podra evaluar de
una mejor manera el efectivo disponible actualmente, como se viene mencionando, no se cuenta
con un procedimiento de cuentas por pagar, por lo que se recomienda a esta empresa que se
dedica al ramo inmobiliario en especial a la construccién de proyectos, implementar un manual
que indique los procesos del ciclo de la operacion de erogaciones y asi poder resguardar por

medio de la creacion de este tipo de manuales, todos los recursos econémicos disponibles.

4.1.2 Justificacion

La importancia de un manual de procedimientos para las cuentas por pagar de Modus Vivendi
S.A. radica en la instruccion que el mismo ofrecerd al lector, brindandoconocimiento exacto de
los pasos que deben seguir para ejecutar de forma adecuada y oportuna las actividades

encomendadas y mejorar la inversidn de tiempo para todo el personal de la constructora.

Al implementar lapropuesta que se presenta, se facilitara el desarrollo, metas y objetivos de la
constructora yseran alcanzadosde la mejor manera considerando que el manual tiene como
objetivos organizar y estandarizar las acciones llevadas a cabo en el manejo del procedimiento de
cuentas por pagar, su validez perdurara hasta que ocurran cambiossignificativos en la gestion

administrativade la constructora.
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4.1.3 Objetivos

4.1.3.1 Objetivo general

Proporcionar a la constructora una solucién factible para que puedan registrar en forma correcta
y oportuna las facturas de proveedores y a la vez que la informacion financiera de dicho rubro sea

confiable.

4.1.3.2 Objetivos especificos

e Implementar un manual de procedimientos para el adecuado registro contable de las
cuentas por pagar.

e Definir como se debe de llevar el control de las cuentas por pagar para evitar enfrentar a
proveedores en desacuerdo.

e Presentar una politica adecuada para el apropiado control y registro contable de las

facturas de gastos.

4.1.4 Politica

Es responsabilidad exclusiva del area de cuentas por pagar, mantener el control, analisis de saldos
y prorrateo de dias de todos proveedores y velar porque los procedimientos de gestion de pagos
se cumplan para mantener una buena relacion con el proveedor y evitarse inconvenientes de

crédito a futuro.
4.1.5 Estrategia
La administracion debe nombrar a una persona, que se encargue de aplicar el procedimiento de
gestion de pagos, invertir en la automatizacion de procesos para generar el aprovechamiento del

tiempo y de recurso humano.
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4.1.6 Manual normasy procedimiento de cuentas por pagar

Obijetivos

Orientar al personal de la constructora, a través del manual de procedimientos
relacionados con el proceso de pagos sobre compras de material para la construccion,
activos fijos, servicios profesionales y/o cualquier erogacion de gasto que sirva para el
negocio en marcha y que corresponda al giro del negocio, definiendo las politicas de

control y procedimientos, que debe seguir el proceso de la gestidn de pagos.

Establecer los lineamientos metodologicos para la recepcion de los documentos
necesarios para la generacion de un pago o transferencias a los diferentes proveedores con
la finalidad de establecer claramente el control y manejo de dichos documentos en la
gestion de pagos. Ademas muestra las normas necesarias que le permitiran al area de
cuentas por pagar cumplir con su funcién de responsable de controlar el pasivo de la

constructora.

Unidades que intervienen

Gerencia Administrativa/Financiera.
Departamento de tesoreria.

Area de cuentas por pagar.

Documentos Utilizados

Orden de compra.
Contrasefia de pago.
Factura.

Cheque.

Documento de transferencia.

Documentos de soporte.
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Normas

a)

b)

d)

f)

9)

h)

El area de cuentas por pagar sera responsable de controlar el proceso de los pasivos de la

constructora generados por las diferentes operaciones que se ejecuten.

Es responsabilidad del éarea de cuentas por pagar informar semanalmente a la

Administracion la situacion de las deudas adquiridas por la constructora.

El 4rea de cuentas por pagar no podra solicitar la emision de cheques, autorizacion de
transferencias o notas de debito sin la orden de compra generada por la constructora y los

documentos obligatorios.

La persona encargada de cuentas por pagar, realizara las gestiones de pago juntamente
con el departamento de tesoreria para ayudar al manejo del efectivo y mejorar el flujo de

caja.

En el caso de los anticipos, el encargado(a) de cuentas por pagar es el responsable de
mantener el control y asegurarse que los mismos sean liquidados cada mes o en su defecto

la explicacion del caso.

La caja chica debe de ser liquidada semanalmente ¢ antes si los fondos se agotan en un
90%.

Se debe llevar una conciliacion de los desembolsos comparados con los estados de cuenta

de los diferentes bancos en donde se posee recursos monetarios.

Se debe de proyectar todos los pagos a realizar en el mes, y semalmente se debe de revisar
lo proyectado contra lo ejecutado y analizar las variaciones e informar a la

Administracion con las respectivas explicaciones del caso.

Las normas y procedimientos establecidos en este manual estardn sujetos al control

posterior por parte de la Administracion de la constructora.
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Procedimiento: Cuentas por pagar
Responsable: Recepcion

Accién No. 1

Recibe dos dias a la semana las facturas del proveedor, asegurandose que en dichas facturas este
anexa la orden de compray extender la retencion de impuesto sobre la renta cuando proceda o
recibir la constancia de exencion de impuesto al valor agregado cuando se trate de entidades
inscritas como exentas. El Gltimo dia de recepcion de facturas es el 25 de cada mes o el dia antes

proximo a esa fecha.

Accién No. 2

Ingresa el Numero de Identificacion Tributaria del proveedor en el catalogo de la base de datos
del sistema Millenium para identificar inmediatamente a dicho proveedor y operar la contrasefia
de pago asegurandose que los datos que solicita la contrasefia sean los correctos (fecha de
recibido, nombre del proveedor, No. de Factura, Monto de factura, fecha de pago, a la vez debe
de asegurarse que la fecha de pago sea a 60 dias minimo y que el pago se realice un dia viernes
posterior a la fecha exacta de pago.

Accién No. 3

Si en algun caso el numero del proveedor no aparece entonces debera de crearse en la base de

datos del sistema Millenium para ir alimentando el archivo.

Accion No. 4

Todos los documentos se deben de trasladar al area de cuentas por pagar mediante un libro de
actas en donde se debe de anotar el nimero de contrasefia, nombre del proveedor y fecha de

entrega de los documentos.
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Responsable: Cuentas por pagar

Acciéon No. 5

Recibe todos los documentos (orden de compra, facturas y documentos de soporte del proveedor),
el revisa contra entrega mediante el libro de actas.

Accién No. 6

Revisa la documentacion recibida, principalmente aspectos fiscales de las facturas (NIT del
proveedor, Domicilio fiscal, que las facturas sean autorizadas por la superintendencia de
administracion tributaria, que el NIT consignado en la factura sea el correcto de la constructora,
que la razon social haya sido bien escrita, que los montos consignados en las facturas coincidan
con la orden de compra y que haya sido adjuntada la retencién impuesto sobre la renta o0 exencion

cuando proceda.

Acciéon No.7

Si cumple los requisitos para pago ingresa las facturas al sistema MILENIUM para registrar el
gasto y/o activo fijo y abonar la cuenta por pagar, de no cumplir con dichos requisitos se

devolvera la documentacion a recepcién para su debida correccion.

Accién No.8

Se debe de archivar los documentos en orden alfabético y conforme la fecha del pago, los cuales
deben hacerse cada viernes.
Accion No.9

Una vez por semana, debe de revisarse todos los documentos conforme hayan sido archivados

para pagos y hacerlos efectivos semanalmente.
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Accién No.10

Se elabora la proyeccién de pagos y se traslada al departamento de tesoreria para que analice y

autorice los fondos.

Responsable: Jefe de tesoreria

Accion No.11

Se Analiza los pagos que se efectuaran y se verifican los saldos en el banco para los respectivos
desembolsos, los bancos que se utilizan actualmente para el pago a proveedores son BancoRural,
Banco Industrial, Banco Agricola Mercantil, Banco G&T continental y Banco de América
Central.

Accion No.12

Devuelve en archivo electronico la asignacion de fondos para cada pago a efectuar a los

proveedores.

Responsable: Cuentas por pagar

Accién No. 13

Procede a elaborar los cheques de pago o en su defecto operar las transferencias electronicas de

acuerdo a la asignacion de fondos autorizado por el jefe de tesoreria.

Accién No. 14

Traslada los documentos a la Gerencia Administrativa/ financiera para firma de cheque y/o

autorizacion en sistema de las transferencias electronicas operadas.
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Responsable: Gerencia Administrativa Financiera.

Accién No. 15

Analiza los pagos a efectuarse y firma los cheques cuando corresponda y autoriza

electronicamente las transferencias a realizarse.

Accién No. 16

Traslada los documentos al area de cuentas por pagar para su distribucion correspondiente.

Responsable: Cuentas por pagar

Accién No. 17

Recibe los documentos y cheques firmados, asi como las transferencias autorizadas, se hace la

separacién entre cheques y transferencias estas ultimas y se archiva donde corresponde y los

cheques se trasladan a recepcidn para su respectiva entrega.

Responsable: Recepcion

Accién No. 18

Archiva documentos en orden alfabético para la respectiva entrega a los diferentes proveedores.

Accién No. 19

Cuando el proveedor se presente a la recepcion a solicitar el pago la persona encargada en

recepcion debe de solicitar la contrasefia de pago original, y luego entregar el cheque, exigiendo

que en el voucher se anote fecha de recibido, firma y nimero de identificacion personal.
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Accién No. 20

Traslada los documentos al area de cuentas por pagar para su orden y archivo.

Responsable: Cuentas por pagar

Accién No. 21

Revisa los documentos que todos estén completos, si en algin caso hiciera falta alguno que se

considere de importancia relativa, deberd de coordinarse con el area de recepcion para

localizarlos. Posteriormente se archivan ordenadamente para futuras consultas.
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FLUJOGRAMA
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[CORSTRLCTORA VIVERERS. A

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

NicIo
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provesdores

Los proveedores
debende firmar de
recibio el voucher
delcheque asi
como Iz fecha que
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mismo. previa
soliatud de 1
contrasefaoriginal

se trasladanlos
documentosal
area de cuentas
por pagar
mediante &l
libro de actas
parasu
respectivo
archvo

3 facturas, documentos

Reclbe documentos:
Orden de compra,

de soporteyfimma de

rechbido el lbro de seanalizan los

tas. P
efectuarseyla
verificacion de
fondosenlas

Revisala cuentas

bancarias.
documen

tacion )
rechbida
No

'

=

Regresa
ioa

Devuelve &l

Ingresalas archivocon las
facturas al respectivas
sistema para autorizadones
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Fuente: Elaboracion propia.
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4.1.7 Revision de contratos de proveedores

Adicionalmente se propone que cada vez que se requiera realizar una compra a un proveedor o la
contratacion de servicios, se emita en forma oportuna, el contrato en donde incluya las clausulas
contractuales a observarse. De acuerdo a comentarios de la administracion se tiene el soporte de
un abogado y notario que sirve de apoyo cuando se requiere y que se puede aprovechar para la

revision de dichos contratos.

4.1.8 Registro contable de transacciones de la compafiia

También se propone que antes de finalizar cada cierre y periodo contable, se examine los
registros contables de acuerdo a la Norma internacional de contabilidad nimero uno, para reflejar
un resultado 6ptimo y para la mejor toma de decisiones.

4.1.8.1 Registro de facturas de materiales para la construccion

Se propone que todas las compras de materiales sin excepcion se acentlen en la cuenta de
inventarios para controlar dicho rubro y evitar que sean mal utilizados o en su defecto sustraido,

se ejemplifica las partidas para dicho registro.

Cuadro No. 16
Registro de compras en inventario de materiales para la construccion

Fecha:
Pda. No. 01 Debe Haber
Inventarios XXX
lva XXX
a: Cuenta por pagar XXX
V/ registro de compra de materiales XXX XXX

Fuente: Elaboracion propia.
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Cuadro No. 17
Registro de salida de inventario de materiales para la construccion

Fecha:
Pda. No. 02 Debe Haber
Cuenta de Gasto XXX
a: Inventarios XXX
V/ registro de salida de inventario XXX XXX

Fuente: Elaboracion propia.
4.1.8.2 Registro contable de pagos de intereses

Se propone que los intereses gasto se provisionen en una cuenta especifica y que sirva de soporte
para la informacién proporcionada y toma de decisiones, que proporcione una informacion
certera para el flujo de efectivo y a la vez que sirva de historial para futuras consultas, se

ejemplifica las partidas para el mencionado registro contable.

Cuadro No. 18
Registro de Intereses bancarios

Fecha:
Pda. No. 01 Debe Haber
Intereses Gastos XXX
Provision de Intereses XXX
V/ registro prov. De intereses XXX XXX

Fuente: Elaboracion propia.

Cuadro No. 19
Registro de pago de intereses bancarios

Fecha:
Pda. No. 02 Debe Haber
Provision de Intereses XXX
Caja y bancos XXX
V/ registro pago de intereses XXX XXX

Fuente: Elaboracion propia.
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4.1.9 Disposiciones generales en el ciclo de pagos

Los pagos a proveedores deberan realizarse cada 15 dias.

Todos los pagos con cheque deben emitirse a nombre de la empresa o propietario de la

empresa consignado en la factura, y deben ser No Negociables.

Los cheques a nombre de los bancos deben estar debidamente endosados, si es para

compra o transferencia de dolares, compra de cheques de caja, entre otros.

Todos los pagos deben contar la documentacion soporte.
Las facturas y/o documentos para pago deben contar con la firma de autorizacion de la

gerencia general.
Se debe contar con un archivo de las copias de cheques o transferencias emitidas.
Los cheques o transferencias deben contar con 2 firmas registradas.

Los cheques anulados deben estar perforados en la parte de las firmas y sellados de

“Anulado”.

Los anticipos para compras a proveedores que por diferentes motivos no extiendan crédito
a la constructora deben solicitarse con 48 horas de anticipacion y debidamente

justificados.

4.1.10 Planificacién de pagos

Se propone que el Contador General envie al encargado de Tesoreria durante los primeros 5 dias

habiles del mes la proyeccién de pagos que se realizara durante el mes, por los siguientes

conceptos:
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e Impuestos (Impuesto de Solidaridad —1SO-, Impuesto Sobre la Renta — ISR- , entre otros.)
e Gastos de Transporte.
e Planillas de salarios y comisiones.

e Proveedores.

De acuerdo a la informacién recibida el Encargado de Tesoreria realiza la proyeccion de pagos

por semanay la envia a la Gerencia Financiera.

4.1.11 Proceso de aprobacion y registro de proveedores

A la vez también se recomienda Identificar y desarrollar proveedores que tengan condiciones
minimas necesarias para el abastecimiento de materiales que sirvan para la construccion de los

proyectos de Modus Vivendi S.A.

Este proceso de desarrollo y aprobacion estaria bajo la responsabilidad del encargado de

compras.

4.1.11.1 Metodologia de la evaluacion

4.1.11.1.1 Evaluacion de Riesgo Financiero

Aplicable para identificar el nivel de riesgo incurrido en la eventual realizacion de negocios con
el candidato a Proveedor. El avalto del riesgo es obligatorio y debera ser entregado por parte del

proveedor los siguientes documentos:

e Suministros Generales de Materiales y Servicios.
e Personeria (si el proveedor actla por representacion, copia de los poderes respectivos)
Registro tributario unificado y numero de identificacion tributaria.

e Certificacion bancaria original y vigente.
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e Suministros con valor superior a Q. 300,000.00 al afio se les debera exigir los ltimos

estados financieros de la empresa.
4.1.11.1.2 Método de Evaluacién
La Evaluaciéon de Riesgo Financiero se debera realizar por medio del encargado de compras
juntamente con el departamento Financiero. Tras el proceso de avalto se le debe adjuntar al
proceso de adquisicion los documentos y archivarlos.

4.1.11.2 Metodologia del registro

El registro de proveedores se realizara por medio del encargado de compras después de aplicar

los avallos antes mencionados.
El mantenimiento del registro de proveedores lo debera alimentar el encargado de compras a

través del sistema Mileniun que actualmente utiliza la constructora en mencion y dicho archivo se

debera actualizar cada dos anos.

4.2Avance de implementacion

4.2.1 Presupuesto implementacion del proyecto

Dentro de este se determinaran todos los gastos, e implementacion. El cual tendra el tiempo de

una semana de capacitacion.
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Presupuesto

Personal Valor hora Horas Va.lor ., Materiales Total
hombre estimadas capacitacion
Gerente A.Financiero 75,00 2 150,00 150,00
Jefe de Tesoreria 50,00 2 100,00 100,00
Asistente Cta.por Pagar 25,00 4 100,00 100,00
Encargado de compras 35,00 40 1.400,00 1.400,00
Materiales capacitacion - 300,00 300,00
Materiales didacticos - 250,00 250,00
Total en quetzales 2.300,00

Fuente: Elaboracion propia.

4.2.2 Viabilidad del proyecto

La propuesta y mejoras que se proponen favoreceran en gran parte a mejorar las actividades de

operacion, a capacitar al personal para la comprensién de los procedimientos y controles en el

ciclo de las cuentas por pagar Yy se reducira el riesgo de error, se considera que el beneficio es

superior al costo al momento de tomar en cuenta las recomendaciones que se incluyen en el

presente documento.

A continuacion se describe la propuesta principal de solucion, ventajas y beneficios en la

implementacién del manual en mencién:
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Propuesta de Solucion Ventajas Beneficios

Implementacion manual | Establecer los objetivos | Poseer herramienta necesaria para la

de cuentas por pagar de la constructora direccion de las actividades.
Implementacion .
iy Poseer una herramienta | A los empleados para operar en
procedimientos de L .
de induccion al personal | orden cronologico el ciclo de pagos

cuentas por pagar
Capacitacion del : L y

P Ambiente laboral Obtencion de informacion

personal

Fuente: Elaboracion propia.

4.2.1 Cronograma

A continuacién se detalla el tiempo ejecutado para la realizacion de la practica empresarial
dirigida y de acuerdo al tiempo planificado se cumplio con las metas establecidas en la entrega de
informacion, reuniones con las personas involucradas y visitas planificadas. A excepcion de la

presentacion, que fue necesario invertir cinco meses mas del tiempo estipulado.
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Cronograma de trabajo

Préctica Empresarial Dirigida

Descripcion

Afio 2012

Afio 2013

Actividades

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Reunién con tutor

Visita instalacion de la empresa

Elaboracion del diagndstico

Determinacién del tema

Recopilacion de informacion

Revision y analisis de informacion

Resultados del analisis

Propuesta de solucion

Conclusion

Presentacion de la Practica

Fuente: Elaboracion propia.
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Conclusiones

Se establecio que la falta de un marco regulatorio por parte de la constructora provoca que
las acciones tomadas en la gestion de pagos sean a criterio de la persona encargada. Sin
embargo, no existe una estandarizacion ni uniformidad de las acciones a realizar en las

distintas situaciones presentadas para dicho rubro.

La empresa carece de un flujograma que indique los pasos que se deben ejecutar en el
proceso de cuentas por pagar, los cuales actualmente se ejecutan con base a la experiencia de

los empleados.

La constructora no ha promovido un organigrama que identifique los diferentes
departamentos de la entidad y por ser un elemento clave, dentro de cualquier compafiia es
importante conocer la estructura de sus areas y cargos que componen la distribucion

organizacional.

Existe la incertidumbre de las referencias crediticias por pérdidas de facturas o atrasos en los

pagos hacia los proveedores de la constructora.

Gran parte de los pagos realizados se ejerce por medio de cheque, lo cual conlleva a un

desgaste de tiempo en horas hombre.

No existe un andlisis de compras, en donde se revise; los rangos o niveles de precios de cada
compra, calidad de producto y entrega fisica de materiales hacia las instalaciones de la
constructora y asi aprovechar un alto rendimiento con los precios de competencia existentes

en el mercado.
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Recomendaciones

La gerencia administrativa/financiera debe establecer controles internos eficientes en cada
uno de los procesos de las cuentas por pagar, a través de la implementacion del manual, que
permitira normar los procedimientos, mejorar la efectividad del control interno asi como

disminuir los riesgos, previa autorizacion de la junta directiva.

La administracion de la constructora debe de implementar un flujograma que indique el
proceso de las cuentas por pagar y ayude a reducir tiempos en el ciclo de las erogaciones, se
tenga el control de las cifras para proporcionar informacion confiable y oportuna y obtener un

rendimiento 6ptimo de operaciones que sirva para la sostenibilidad de la compaiiia.

La administracion de la compafia constructora debe de implementar un organigrama para
identificar la estructura de los departamentos de la compafiia que ayude a delimitar las

operaciones de todos los procesos.

Solicitar nuevamente crédito a los proveedores que se negaron a operar con la constructora

por no haberles cancelado y asi evitar las compras al contado.

Ejecutar la mayoria de pagos por medio de transferencias bancarias, para hacer eficiente el
tiempo horas hombre y aprovechar el recurso humano en las otras actividades de la

constructora.

La administracién de la constructora debe de implementar un proceso de analisis de compra
que contenga los rangos necesarios para evaluar las mismas y que los altos mandos tengan
participacion en el tema para que dicho proceso sea transparente y que el rendimiento de

dichas compras ayude a generar efectivo para la compaifiia.
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Anexo 1
FODA

+

Interno

FORTALEZAS

Precios Competitivos por venta y/o servicios.
Operar con terrenos propios

Gerentes directivos son propietarios de la empresa.
Sana cartera de clientes

Las compras realizadas son en pequefias proporciones o

en su defecto se subcontrata a alguna empresa.

Externo

OPORTUNIDADES

Baja competencia por la carencia de otras constructoras
con terreno propio.

Amplio mercado nacional

Materiales de construccion de alta calidad adquiridos a
bajo costo.

Atraccién de clientes extranjeros por ser una
constructora con casas de modernos estilos.

DEBILIDADES

1. Pasivos bancarios muy antiguos

2. Incapacidad de cubrir todos los pagos mensualmente.

3. Falta de capital para invertir en nuevos proyectos

4. Carencia de software informético integrado para el
control de la operacion de la empresa.

5. Resistencia del personal a los cambios implementados
dentro de la empresa.

6. Falta de Edificio propio para administracién

7.  Falta de un programa de capacitacion para el personal

8. Falta de politicas y procedimientos para el area de
entradas y salidas de efectivo.

9.  Altos costos al momento de subcontratacion de alguna
empresa que proporcione mano de obra y materiales.

AMENAZAS

1. Riesgos inherentes en caso de fendmenos naturales.

2. Créditos bancarios inaccesibles

3. Ingreso de nuevos competidores en el mercado
Guatemalteco

4.  Falta de incentivos gubernamentales.

5. De no cumplir con los pagos a proveedores no se

tendran buenas referencias crediticias.

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 2

Entrevista: Gerencia Administrativa

No. Pregunta Si No
1 ¢Cuenta la persona encargada de cuentas por pagar con
un alto nivel de estudio académico?
2 ¢ Existen controles internos en el departamento de
contabilidad?
3 ¢Cuenta con tecnologia sistematizada?
4 ¢ Existen controles en los pagos?
5 ¢ Existen manuales para todos los departamentos?
6 ¢ Existen controles internos para efectuar pagos?
7 ¢ Existe un catalogo de proveedores?
8 ¢Existe una programacién de pagos para facturas de
proveedores?
9 ¢Utilizan contrasefias de pago?
10 | ¢Todos los dias se reciben facturas y/o realizan pagos a

proveedores?

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 3

Cuestionario: Base legal

. Fecha en que inicio la constructora

. Ha cambiado de nombre comercial o razén social:
Sl NO

[] []

. Se registran oportunamente y legalmente las reformas estatuarias de los apoderados legales
Sl NO

[] []

. Se registra la protocolizacion ante notario de las actas de asamblea y de consejo.
SI [] NO

. Ha existido o existe Mision y Vision de la constructora.

[ ] sl [ ] NO

. Si existe Misién y Vision, es prioridad en la constructora?
d sl [ ] NO

. Cuales son las metas mas importantes de la constructora.

. Existe un archivo permanente de la documentacién (Elmportancia de la constructora?
Sl NO
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Anexo 4

Cuestionario: Sistemas y procedimientos

1. El sistema de contabilidad utilizado, integra informal%ln financiera, oportuna y confiable?
Sl NO

2. La contabilidad realiza pruebas de consistencia entre los estados financieros?
SI [] NO

3. Existen procedimientos para realizar y verificar que los ajustes o reclasificaciones se hayan
realizado de acuerdo a principios contables y politicas de la constructora?
SI [] NO

4. Existe jerarquia ?ara el registro y autorizacién de operaciones contables?

SI [ ] NO

5. La contabilidad revisa que los estados financieros estén bien valuados y que sean consistentes
en el aspecto de presentacion?

SI [ ] NO

6.Se realizan integraciones de cuentas contables?

SI [ ] NO
7. Cual es el monto maximo de caja chica?
8. Con que frecuencia se realizan los cortes de caja chica?

9. Cuantos son los dias crédito de ventas?

10. Se le da seguimiento a los pagos con saldo vencido?

SI [ ] NO
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Anexo 5

Cuestionario: Personal

DATOS PERSONALES

Cargo:

Departamento:

Supervisor inmediato:

Qué grado de estudio posee?
Nivel Universitario [
Nivel Diversificado [
Nivel Béasico DI:I
Nivel Primario

1. Ocupa usted el cargo para el cual fue contratado en (ﬁstructora "MODUS VIVENDI"

Sl NO

2. Se le entreno previamente en la constructora para ocu?ar el cargo para el cual fue contratado?

[ ] Sl NO

3. Se le informo oportunamente de las funciones y responsabilidades del cargo?
- m—T

4. Entendi6 usted cada una de las funciones y responsabilidades que le fueron asignadas?

[ ] SI [ ] NO

5. Considera usted adecuadas las tareas asignadas a su cargo?
Sl [ ] NO
6. Entiende usted y est& consciente del grado de responsabilidad asignado a su cargo?
|):| Sl [ ] NO

7. Se considera usted capacitado para desempefiar su trabajo?
SI [ ] NO

8. ¢Piensa usted que se desenvolvera mejor si ocupase otro puesto?
h sl [ ] NO

9. Describa de manera clara y concisa las tareas y/o funciones principales del cargo, y en qué

porcentaje dedica su tiempo a cada una de ellas?
Respuesta:
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10. Como considera la relacién con su jefe?
|:|Excelente |:|Satisfactoria |:|Regular |:|Poco Satisfactoria

11. Entiende usted cada una de las instrucciones dadas por su jefe?
|:|Excelente |:|Satisfactoria |:|Regular |:|Poco Satisfactoria

12. Sigue usted un programa de actividades o las actividades que realiza son imprevistas de
acuerdo a lo que necesiten en el dia?

SI [] NO

13. Conoce y cumple las normas de la constructora "MODUS VIVENDI".?
SI [ ] NO

14. Cémo considera las condiciones de trabajo dentro de la empresa para el desempefio de su
cargo?

|:|Excelente |:|Satisfactoria |:|Regular |:|Poco Satisfactoria
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Anexo 6

Cuestionario: Comercializacion

[EEN

. Cual es la rama fuerte de la empresa

N

. Invierten en publicidad?

w

. Aproximadamente que cantidad?

SN

. Esta Cantidad es mensual, bimestral etc.?

ol

. Cree usted que ha dado resultado la inversion?

(2]

. En que medio publicitario se invierte?

~

. Cree usted que esta inversién es un mercado potencial en Guatemala?

oo

. Que tendencia cree usted que lleva el giro del negocio con estas inversién?

9. Se han realizado estrategias para fortalecer las ventas de la empresa?

Cuales?

10. Se realiza algun comité de seleccion que apruebe estas clases de inversiones?

11. Si fuera solo una persona hasta que monto autoriza?
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Anexo7

Contraseia de pago

MODUS VIVENDI S.A.

Contraseia de pago
No.

Recibimos de:

No. De Factura Fecha Valores

Total Q.

Firma:

Fecha de pago.
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Anexo 8

Solicitud de cheque

MODUS VIVENDI S.A.

SOLICITUD DE CHEQUE Y/O TRANSFERENCIA

FECHA:

A NOMBRE DE:

MONTO:

CONCEPTO:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO:

NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZADO:
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